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 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة 

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة. .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

 المعتمدين.تقييم الموردين  .3

 المادة الثانية 

تســر  حـــماه ذــال الة حل ىلــف ةاعــل ىمليــات الوــراا والتعااــدات والىماـ وال دمــات  

 التـي تتطلبهـا ـاجـل العمـل بالجمعيـل. 

 

 المادة الثالثة 

ــات   ــا ىمليــ ــن تن يــ ــدة المس ولل ىــ ــل الوـيــ ــي الجهــ ــل ذــ ــر ردارة الموتريات بالجمعيــ تعتبــ

ــر اـتياجات الجمعيــل مــن حصــوـ ةابتــل ومســتلدمات وخدمــات حخــرر  وتعتبــر   الوــراا لتوعي

ردارة الموتريات مســــــ ولل ىــــــن تتبــــــع التن يــــــا رلــــــف حإ تىــــــل الأصناف   المطلوبل رلــــــف  

 و رتمـاه الأىماـ المتعااد ىليهـا طبقـا للوـروط المت ق ىليهـا.الجمعيـل ح

 

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات 

 تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير  لكافة أنشطة  الجمعية .1

 .بها وإداراتها .اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد

 متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـلال .2

 . الحاسـب الآلي 

 المشـاركة فـي استلام  الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات .3

 والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـن  قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل 

 . الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك
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 الاحتفاظ بعالقـات ممتـازة مـع المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن .4

 .معهم تعاملات الجمعيــة

 .دراسة أسعار التوريد  بصفة مستمرة  من  كل مورد الاستخدام  عند إعادة الطلب  .5

 (العامـل تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف

 خ...( ال ـ ت ليـص نقـل

   مراقبة الشراء  المحلي  بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد  ومتابعة خطط  الشراء .6

 .السنويل

 المادة الخامسة 

ـــــل   ــا الجمعيـ ـــ ـــــي تحتاجهـ ـــــن لـصناف التـ ـــــماا المورديـ ـــــجل برسـ ـــــتريات سـ ـــــد ردارة الموـ تعـ

والايــــــن   يتميــــــدوإ بالقــــــدرة والم ايــــــل والســــــمعل الطيبــــــل  ويجــــــ  ىليهــــــا تحديــــــ  ذــــــاا  

 الســجل ســنويا

 السادسة  المادة

ــاـ مــــن   ــر  ـــ ــوب بــ ــر  لا يجــ ــات بتــــرر تتييــ ــتريات حو الأىماـ حو ال دمــ ــل الموــ الأـواـ تجد ــ

 طريقــل الوــراا حو التعااــد لداا الأىماـ حو ال دمــات.

 المادة السابعة 

الت ديـن   ــدود  وبمراىـاة  الجمعيـل  بمتطلبـات  الوعـاا  بقىـد  المسـتلدمات  شـراا  يمـوإ 

عــي  الوــراا  ويمــوإ  الت طيطيــل.  بالموابنــل  لالــك  الم ىىــل  والاىتمادات  المناسـبل 

تتولـف  حإ  وىلـف  الم تل ـل  بالجمعيـل  الأاساه  مـدراا  بمعرعـل  الموابنـل  اىتمــادات  ـــدود 

 .  دارة الموـتريات رجرااات الوـراا والتعااـدر

 المادة الثامنة 

الوــــراا اللماه برـــــماه ذــــال الة حل واـ يممــــن  يتعيــــن ىلــــف جميــــع العامليــــن عــــي مجــــاـ  

 حإ يمــوإ ىــده اللماه بهــا مبرر مقبوـ لم ال تهــا
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 المادة التاسعة    

ــاـ   .1 ــروىات وحىمــ ــن موــ ــ  مــ ــا تحتاجــ ــا مــ ــل وتن يــ ــتريات الجمعيــ ــن موــ ــي ترميــ ــف عــ يراىــ

 :القواىــد الأساسيل التاليــل

ـــــم   .2 ـــــر عيهـ ـــــن تتواعـ ـــــا ممـ ـــــي التعامــــــل معهـ ـــــن عـ ـــــات الراـبيـ ـــــع الأعراد والمـسسـ لجميـ

ـــــده   ــف اـ ـــ ــوإ ىلـ ـــ ــاويل ويعاملـ ـــ ـــــرل متسـ ــل عـ ـــ ــاا التعامـ ـــ ــم لهـ ـــ ــي تـذلهـ ـــ ــروط التـ ـــ الوـ

  .المســاواة

توعيــر معلومــات ةاملــل وموـــدة ىــن العمــل المطلــوا للمتناعســين بمــا يممنهــم مــن   .3

الحىــوـ ىلــف ذــال المعلومــات عــي واــد واـــد ويحــدد ميعــاد واـــد لتقديــم العــرور  

ــ    ــا تحتاجــ ــروىاتها ومــ ــا موــ ــ ــترياتها وتن ي ــن موــ ــ ــبيل ترمي ــي ســ ــل عــ ــ ــل الجمعي تتعامــ

ــن حىم ــ ــع  مــ ــا  تقــ ــ ــل ال ــل العمــ ــم بممارســ ــات المرخــــص لهــ ــع الأعراد والمـسســ ــاـ مــ

 .عــي نطااــ  الأىماـ حو الموــتريات الةبمل

  .يج  حإ يتم الوراا حو ترمين الأىماـ برسعار ىادلل لا تديد ىن الأسعار السا دة .4

 لا يجوب ابوـ العرور والتعااد بموجبها رلا طبقا للوروط والمواص ات الموضوىيل .5

ىلف الجمعيـــــل حإ ت ســـــل المجـــــاـ عـــــي تعاملهـــــا لأةبر ىـــــدد مممـــــن مـــــن المـذليـــــن   .6

ــع   العامليــــن عــــي النوــــاط الــــا  يجــــرر التعامــــل عيــــ  بحيــــ  لا يقتىــــر تعاملهــــا مــ

  حشـ ال حو مـسسـات معينـل

 

   

 الباب الثاني طرق الشراء 

 شرة خطة الشراء العا المادة

يعـــد مديـــر ردارة الموـــتريات وبالتنســـيق مـــع الدارات الم تل ـــل بالجمعيـــل خطـــل الوـــراا  

للجمعيـــل ويتـــم البـــدا عـــي رىدادذـــا ابـــل انتهـــاا الســـنل الماليـــل ليتـــم العمـــل  الســـنويل  

بموجبهــا عــي الســنل الةـقل  وتهــــدف رلــــف ىــــده تجميــــد حمــــواـ وحصــــوـ الجمعيــــل وةالــــك  

 الت طيــط لعمليــل الوـراا وللحىـوـ ىلـف حعضـل العـرور وحعضـل الأسعار

 

 المادة الحادية عشر 

 :الأتيل يتم الشراء بإحدى الطرق
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 . الأمر المباشر .1

 . الممارسة .2

  .المناقصة المحدودة .3

 . المناقصة العامة .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر 

ــر بالمـــــورد ــراء بالاتصال المباشـــ ــر إتمام عمليـــــة الشـــ ــراء بالأمر المباشـــ  المقصـــــود بالشـــ

 والتفــاو   والتعاقــد معــ  بــدو  حاجــة إلــى إجــراء اتصالات مــع غيــر  مــن المورديــن وتتبــع

 :هـذ  الطريقـة فـي الحالات الآتية

 .حد الشراء المباشر المقرر دو  عرو   حتى مبلغ 10 ألف ريال .1

 .وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها .2

 . عندما تكو  الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد .3

 عندما تكو  قيمة المشتريات بسيطة لا  تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة .4

 . الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5

 شــراء الأصناف التــي تفرضهــا الحاجــة الملحــة علــى أ  يقتصــر الشــراء علــى أقــل قــدر .6

 .7تتطلبـ  الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخر

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة 

ــل مـــن   ــد الت ـــاور مـــع مجموىـ ــراا بعـ ــل الوـ ــل رتماه ىمليـ ــراا بالممارسـ المقىـــود بالوـ

 المورديـن وتتبـع ذـال الطريقـل عـي الحالات الآتيل:

الأصناف حو الأىماـ التــــي تتميــــد بناـيــــل عنيــــل لا يســــتطيع توعيرذــــا رلا حخىا يوإ   .1

 وعنيوإ معينــوإ. 

ــل   .2 ــع الأسعار المقدمـ ــن جميـ ــل ولمـ ــل ىامـ ــي منااىـ ــا عـ ــبق طرـهـ ــي سـ الأصناف التـ

 وجـدت ـيـر مقبولـل  واـ يسـمل الواـد بطرـهـا عـي منااىـل ىامـل حخـرر.

 الأصناف التي تقتضي طبيعتها حإ يموإ شراؤذا من حماةن رنتاجها. .3

الأصــناف والمقاولات وال دمات التي لا تتناســ  ايمتها التقديريل مع تمالير رجراا  .4

 المنااىل.

ــده   .5 ـــ ــي بعـ ـــ ــرةل تقضـ ـــ ــل الوـ ـــ ــرر مجلا ردارة الجمعيل حإ مىلحـ ـــ ــي يـ ـــ الأصناف التـ

طرـهــــــا عــــــي منااىــــــل ىامــــــل. وعـــي ـالـــل تواعـــر ح  مـــن الحالات الســـابقل توـــمل  

ــر العــاه  ويراىــف عــي توــميل ذــال اللجنــل   ــاه بالممارســل بقــرار مــن المدي ــل للقي لجن
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ــل الأصناف   ــــ ــع طبيعــ ــــ ــم   مــ ــم وخبرتهــ ــ  وتا  هــ ــي تتناســ ــر التــ ــم العناصــ حإ تضــ

الموتراة وحذميتهــــا  وتعــــد اللجنــــل محضــــرا يوضــــل حســــماا المورديــــن الموــترةين  

بالممارســل وحسا الم اضلــل بينهــم ةــم مــا توصــف بــ   ويجــ  حإ يدىــم المحضــر  

ــل ىلــف م ــ ــ   لتمــوإ تحــد تىــرف جهــل المراجعــل. ويةـ   بالمســتندات الدال ا جــاا ب

اإ التوصيــــل بالاختيار لا تعــــد نها يــــل رلا بعــــد اىتمادذــــا مــــن المديــــر العــــاه التن يــــا   

 للجمعيــل.

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة 

المنااىــل المحــدودة ذــي رـــدر صــور المنااىــل التــي يقتىــر الاشتراك عيهــا ىلــف ىــدد  

محــــدود مــــن المورديــــن ةالمقيديــــن بســــجل المورديــــن حو بعضهــــم ىلــــف حإ يراىــــف عــــي ذـــاا  

ـــــنل. وتســـرر ىلـــف ذـــاا الن ـــــمعل الحسـ ـــــل والسـ ـــــل الماليـ ـــوم مـــن المنااىـــل  الاختيار الم ايـ

جميــــع القواىــــد والجرااات المنلمــــل للمنااىــــل العامــــل عيمــــا ىــــدا شــــرط الىةإ عــــي  

 .الىحـر  ـيـ  يتـم دىـوة المورديـن لةشتراك عـي المنااىـل المحـدودة ويسـلم باليـد

 

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة 

المنااىــل العامــل ةطريقــل مــن طــرق الوــراا ذــي مجموىــل الجرااات التــي تهــدف رلــف  

توجيــــ  الدىــــوة رلــــف ىامــــل المورديــــن المحتمليــــن لمــــي يوــــترةوا عــــي الى قــــل موضــــوم  

ــد الوصــــوـ رلــــف حعضــــل   ــا بينهــــم  بقىــ ــر التناعــــا عيمــ ــر ىنىــ ــل وكلــــك لتوعيــ المنااىــ

ــــــــــــر  ــل  الوـ ــراا بالمنااىـ ــعار  وتتمال الجرااات التي يج  اتباىها عي ـالل الوـ وط والأسـ

 -العامل عيما يلي: يومل المدير العاه التن يا  للجمعيل اللجاإ الآتيل: 

 لجنل رىداد شروط المنااىل وشروط طرـها. .1

 لجنل عتل الملارير وت ريغ العرور. .2

 لجنل البد عي العطااات المقدمل. .3

 سة عشر  ساد المادة ال

الوـراا يقوه حخىـا ي الموـتريات بــــــــترمين اـتياجات الجمعيل  المهاه الت ىـيليل لعمليل 

 من الموتريات وعق ما يلي:

اســتقباـ طل  الوــراا اســتةه طل  الوــراا وعق النموك  الم ىــص لالك الترةد من   

اســــتي اا الطل  وتوايع ر يا القســــم المســــت يد الترةد من رعادة الدارة الماليل الترةد 

 من رعادة الدارة الماليل اىتماد الطل  من الدارة.
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 المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي 

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات .1

 اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـ  وسـلامة إجراءات الشـراء .2

 قبـل إرجاع  للمديـر المالـي لاعتماد الطلب 

 إرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة الأولى مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة .3

 إلى قســم المشــتريات استلام إشعار من البنك بفتح الاعتماد للاطلاع علـى الإشعار ويتأكـد مـن

 صحـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخة طلـب فتـح الاعتماد ويحيلـ  للمحاسـب

 المختـص قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد وإحالت  للحفـظ  وإرسـال  نسـخة مـن الاعتماد  إلـى 

 قسـم المشتريات للمتابعـة دفع مبلغ التأمين والعمولة واي مصاريف بنكية  أخرى سداد ما تبقى 

 من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء

 .إجراءات التخليص لاستلام المواد المشترا  (مواد – مستلزمات ..الخ 

 إعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص سداد قيمة التخليص والجمارك )إ  وجدت )تسعير .4

 المشتريات التأكـد مـن سـامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء

 .فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المستندي

 اعتماد مجلس الإدارة 

 ه 30/01/2024بتاريخ 2024الأوـ لعاه عي اجتماى    الا حلاىتمد مجلا ردارة الجمعيل ذال 

 
 


